FITE KANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

1/2026. (1. 14.) szamu Kancellari utasitas’
az elektronikus utalvanyozasi folyamat miikodtetésérol, valamint a kapcsolodo
elektronikus dokumentumkezelés és -publikalas rendjérol szolo 1/2023. (VIL. 5.) szamu
kancellari utasitas moédositasarol

Az elektronikus dokumentumkezelés teljeskoriivé tétele, a szamlakezelés, egyszertisitése,
valamint a kutatokozponti integracié okan az elektronikus dokumefitumkezelés, ‘rendjét az
alabbiak szerint modositom.

1§

Az elektronikus szervezeti bélyegzo bevezetésérol, a bizonylatkiséro lista megsziintetésérol,
az elektronikus Bank teljeskiriiségének bigtositasarol

(1) Az 1/2023. (VIL 5.) szamu kancellari utasitas,1.§ (1) bekezdése az alabbiak szerint modosul.

., Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem kizarolagos, integralt pénziigyi és szamviteli rendszere
az SAP rendszer gazdalkodasi modulja. (tovabbiakban: NEPTUN GR modul). A modulban
rogzitett és generalt bizonylatokat, illetve dokumentumokat alatamaszto alapbizonylatok
csatoldsat a vonatkozo belsé.esvkiilsé\normakban foglaltak szerint kételezo végrehajtani. Jelen
utasitas hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére. A kotelezettségvallalasi,
keretmodositasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi workflow-k haszndlata jelen utasitasban
foglaltak szerint kételezé,.a kovetkezok figyelembevételével.
Az onallo jogi, személyiséggel rendelkezd szervezeti egységekként integralodott alabbi
kutatokozpontok eseteben az utalvanyozdsi és keretmdodositasi workflow haszndlata kételezo,
a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi worfklow haszndlata — az egyedi gazdalkodasi
jogallasva, valamint a Neptun GR felhasznaloi kapacitis korlatokra figyelemmel —
opcionalis,

ELTE Humdn Tudomdnyok Kutatokozpontja (0600)

ELTE Kozgazdasag- és Regiondlis Tudomanyi Kutatokozpont (0700)

ELTE Nyelvtudomadnyi Kutatokozpont (0800)

ELTE Tarsadalomtudomanyi Kutatokozpont (0900)”

(2) Az 1/2023. (VIL. 5.) szamu kancellari utasitds 2/B.§ (3) bekezdése az alabbiak szerint
modosul.

., Alapveté célkitiizés, hogy lehetdleg csak a papiralapu szamlak, a partnerek altal kézzel aldirt

szerzodések mozogjanak fizikai formaban. weyanakkor—azek—is—esak—a—kifizetéstkévetéen;
wtotagosa—

! Hatalyét vesztette a 2.§ (2) bekezdése értelmében. Hatéalyon kiviil: 2026. 1. 16. napjatol.



(3) Az 1/2023. (VII. 5.) szamu kancelléri utasitas 2/B.§ (4) bekezdése az aldbbiak szerint
modosul.

.4 bizonylati utak optimalizaldasa, az atlathatosag és a szamviteli térvényben eloirt bizonylat
megorzesi kotelezettség biztositasa érdekében az utalvdanyozasi csomagot indito gazdasagi

hzvatal orzz a papzmlapu dokumentumokat melyeketﬁe-len—bﬁaﬂéas—c?%—abaﬁ—mgzﬁeﬁ

(4) Az 1/2023. (VIL. 5.) szamu kancellari utasitas 8.§ (5) bekezdése az alabbiak szertit modosul.

A papirelapu—és—az elektronikus Banknak egyiittesen—tamasztia—eata—teljeskortien ald kell

tamasztania a gazdalkoddsi modulban rogzitett adatokat, az ELTE az erédetileg papiralapon
hiteles dokumentumokat egységes, elkiilonitett papiralapiu Bankban stemtartja nyilvan.” A

banki anyagnak legalabb az alabbi bizonylatokat kell tartalmaznia y@ey-eredeti(s=tiksés-esetén
pap%a-lapeﬁ—a-laﬁﬁt)—vagy—hlteles elektromkus (lega—la—bbj%kezeﬁ—biﬂeﬂsagu—e{ekﬂemkus

dekumei%ﬁbhﬁeleﬁfes—éai%m;aﬂymﬂl—eﬂa{eﬁ) dokumentum forma]aban

a) kontirlap (utalvanyozasi workflow keretébenacendelkezeésre dll),

b) utalvanyrendelet (utalvanyozasi workflowskeretében,rendelkezésre dll),
¢) szamla/e-szamla,

d) teljesitésigazolds,

e) megrendeld/szerzodés;

Az egyéb aldatamaszto dokumentumok “elektvonikus banki anyagban térténé elhelyezésére
vonatkozo igények az adott gazdasagiesemenvté! fiiggoen valtozhatnak, melyrél a 4/2021. (V1.

23 ) szdmu gazdasagl fozgazgatoz korlevel rendelkezzk A—papﬁda-lapﬁ—bw%k—l—emyag\m

%
‘ ll . ’,l,l’ Y]

(5) Az 1/2023. (VII. 5.)'szam kancellari utasitas 8.§ (6) bekezdése az aldbbiak szerint moédosul.

Az (5) bekezdés c)-e) alpontokban rogzitett kézi alairast tartalmazo, papiralapon késziilt vagy
beérkezett \bizonylatok esetében — az utalvanyfeldolgozo egységeknek a Neptun GR
rendszerben torténd rogzitést megelozoen — gondoskodni kell azok elektronizdldsardl és az
elektronizalt dokumentum hitelesitésérol.

Az elektronikus formdaban beérkezd, de nem hitelesitett dokumentum esetében a
hitelesitésérol — az utalvanyfeldolgozo egységeknek a Neptun GR rendszerben torténd
rogzitést megelozoen — gondoskodni sziikséges.

A hitelesités személyre sz0lo, fokozott biztonsdagu tanusitvannyal vagy az utalvanyfeldolgozo
egységek vezetoi részére kiadott elektronikus szervezeti bélyegzovel is torténhet.”



(6) Az 1/2023. (VII. 5.) szamu kancellari utasitas 8.§ (7) bekezdése az alabbiak szerint modosul.

Az eredetileg papiralapon hiteles, majd elektronizaldst kiévetéen elektronikus formdaban is
hitelesitett és elektronikus Bankban letarolt dokumentumokat nem kell egységes, elkiilonitett

papiralapu Bankban is letarolni.”

(7) Az 1/2023. (VIL. 5.) szam1 kancellari utasitas 8.§ (8) bekezdése az aldbbiak szerint modosul.

Az eredetileg papiralapon hiteles dokumentumok eredeti példanyainak_mmegorzéséért az
utalvanyfeldolgozo egységek felelnek.”

(8) Az 1/2023. (VILI. 5.) szam1 kancellari utasitas 8.§ (9) bekezdéseaz alabbiak szerint moédosul.

Az elektronikus Bankban “elhelyezett do
dokumentumok Neptun_ GR\rendszerbe feltolté alkalmazottak, valamint a kapcsolodo
utalvanyrendelet és annak.mellékleteit feliilellenorzo érvényesitok egyiittesen felelnek.”

(9) Az 1/2023. (VII. 5)), szdmu kancellari utasitds 3. szamu mellékletében rogzitett
bizonylatkisérd lista a‘szervezeti bélyegz6 bevezetésével parhuzamosan megsziintetésre kertil,
a 3. szamwmelléklet tdrlesre keriil.

2.§
Hatdalyba lépteto és zaro rendelkezések

(1) A jelen utasitas a kihirdetését kovetd napon 1ép hatdlyba.
(2) A jelen utasitas a hatalybalépését kovetd napon hatalyat veszti.

Budapest, 2026. januar 14.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



